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FAZENDA

Legislacao

A Portaria n2 18 de 29 de janeiro de 2021 e suas alteracdes estabelece orientacdes, procedimentos e cronograma para a
elaboracdao dos projetos de leis orcamentarias municipais (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei
Orcamentdria Anual do Municipio) para o quadriénio 2022-2025. Fica estabelecido que as informacdes relativas ao PLOA
devem ser cadastradas no Sistema de Orcamento e Financas (SOF).

O presente manual consubstancia as orientagdes para o preenchimento e envio das proje¢oes de receita, nos termos da
Portaria n2 18 de 29 de janeiro de 2021, de modo a servir de apoio aos representantes das UOs e Unidades da
Administracao Indireta responsaveis pelo cadastramento das informacdes requeridas.

Eventuais duvidas a respeito de preenchimento do formulario eletronico com informagoes de receita poderao ser
enderecadas para o e-mail aseco@sf.prefeitura.sp.gov.br. Ressalta-se, contudo, que questionamentos relacionados a
problemas de cadastro e acesso, devem ser direcionados para diseoequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br.
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1. Para dar inicio ao preenchimento, acesse o site http://sf8424.rede.sp/sof/ com o seu login e senha do SOF, enviados
anteriormente pelo e-mail sofhelpdesk@sf.prefeitura.sp.gov.br.

2. O responsavel pelo preenchimento das informacdes tera acesso a pagina de cadastro com todas as rubricas de receita
atreladas ao(s) 6rgdo(s)/unidade(s) orcamentaria(s) pelo(s) qual(is) é responsavel. Ele devera realizar o preenchimento
de todas as informacdes de cada 6rgao antes de finalizar e enviar a projecao.

Consideragoes importantes:

v" O responsavel pelo preenchimento de receitas de mais de um 6rg3o, deve realizar o mesmo procedimento para cada
orgao. No e-mail enviado por sofhelpdesk@sf.prefeitura.sp.gov.br consta a lista de 6rgaos sob a responsabilidade de
cada Secretaria.

v" No formuldrio devem ser preenchidas as previsdes mensais para a LOA 2023.

v’ Valores zerados devem ser justificados nos espacos destinados para comentarios.

3. O mddulo para preenchimento estara disponivel no periodo de 16/05/2022 a 30/05/2022. Apds esta data, o sistema sé
ficara disponivel para analise dos dados por SF/ASECO.

4. Apods andlise preliminar, SF/ASECO podera entrar em contato com o 6rgdo e disponibilizar novamente o acesso ao
maodulo para eventuais ajustes necessarios conforme orientacao a ser enviada posteriormente.


http://sf8424.rede.sp/sof/
mailto:sofhelpdesk@sf.prefeitura.sp.gov.br
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INSTRUGCOES PASSO A PASSO

v' Passo 01

No momento do login, o usuario deve selecionar a hierarquia
Proposta Orcamentaria - Receitas e deve colocar seu login e
senha do SOF.

v" Passo 02

Feito isso, selecione o Exercicio 2023 e selecione a sua
Empresa. Caso tenha mais de uma empresa liberada para
preenchimento de receitas, deve-se realizar o procedimento
para cada uma delas.
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v' Passo 03

Acesse a opcao Planejamento Orgamentario. Aberta a tela clique em Org¢amento - Previsao Receita Mensal.

SOF SOF 52 e B
Sistema de Orcamento e Financgas Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO

Alterar Cadastro | Orcamento | Administragcao  Relatorio  Opcoes Sobre
Exercicio Empresa — Mens: Jrcamento Feceita P
. Previsio de Receit
Planejamento {m{fsfu — I Titulo Validade
Orgamentario b Lt Gl e ain) ] RESERVA COM TRANSFERENCIA ENTRE EMPRESAS 2022 31/12/2022
Revisao Previsao Recelt =
b1 o o0 FTEVISA0 RECEMLS Saldo ndo utilizado de Adiantamento - FIS & FUNDIP 31122022
Alterar Senha — :
[» BET Saldo nao uliizade de adiantamento I1M22022
> 659 Portaria SF 314/2021 311242022
Sess&o [ 554 NUMERO DO CPF - S0F 31/12/2022
[» 651 Implementacdo do Cadastro de OpC ou CP - Elementos 35/37/40 I 22022
123
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INSTRUGCOES PASSO A PASSO

v' Passo 04

Nessa tela, vocé seleciona o Orgdo pelo qual é responsavel pelo preenchimento de receitas (caso n3o saiba o nimero, é possivel
fazer a pesquisa pela sigla ou descricdo do 6rgao) e clica em Pesquisar. Feito isso, vocé tera acesso a todas as rubricas atreladas ao
Orgao, para que vocé possa realizar a insercao dos valores de cada uma. Repita este processo para cada um dos drgaos pelos quais

tem a responsabilidade de informar as receitas.

i

WAy

SOF ® ZAOPAULO

Sistema de Orcamento e Financas

SOF éj PRITETL DA CDADE 08 Cadastro Orgamento Administragdo Relatério  Opcdes Sobre
Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO | Slimpar  (ZImprimir Consultando |
Cadastro Orcamento Administracdo Relatdrio  Opclies Sobre — Previsio da Receita Mensal

| ;Limpar I ‘,C' Fesquisar Ié;lmprimir | —f]rgﬁo Gesfor
— Previsio da Receita Mensal e > L

— Orgdo Gestor Secretaria Municipal de Cultura

flrgan: ") Secretaria Mun icipal de Cultura r— Filtro:
~Fittro |:| Somente receilas pendentes
|:| Somente receilas pendentes — Fonies
— Fontes Fonte
02-Transferéncias Federais

| | 7 Incluir # Alterar "z Excluir

|—Contas Receitas |
r— Contas Receitas

Sel. Conta Reduzido
+ @ 1-32.1.05.0.1.01.03.031.002.11.01.000 39791 SMC x Unido

1.7.1.7.99.0.1.01.21.000.000.11.01.000| 41817 (Transferéncias Advindas de Emendas Parlamentares - Gonvénio SMC x
Unia

[ 2.4.1.4.88.0.1.34.00.000.000.11.01.000  44015(Transferéncias Advindas de Emendas Parlamentares - Convénio SMC x 0,00
Unid
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v" Passo 05a
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Para inserir valores para a LOA 2023, selecione a rubrica desejada e depois cliqgue em “Incluir”. Vocé tera acesso a tela para insercao
dos valores daquela rubrica. Para alterar alguma informacao, clique no botdo “Alterar” (que fica ao lado do “incluir”).

No campo “Exercicio Anterior” aparecem os valores previstos e o valor ja realizado em 2022 da rubrica de receita selecionada.

—Fontes

Fonke

02-Transferéncias Federais
27 Ineluir # Alterar "2 Excluir

— Previsdo da Receita Mensal

r—Cantas Receitas
Sal Conta Reduzido

*'m 1.3.2.1.05.0.1.01.03.031.002.11.01.000 39791 SMC x Unido

[> 1.7.1.7.99.0.1.01.21.000.000.11.01.000 41817 Transferéncias Advindas de Emendas Parlamentares - Convénio SMC x Unia

[ 2.4.1.499.0.1.34.00.000.000.11.01.000 44015(Transferéncias Advindas de Emendas Parlamentares - Convénio SMC x Uniz

|—0rpado LOA 2023

Conta Receita: 1.3.2.1.05.0.1.01.03.031.002.11.01.000 SMC x Unido
Exercicio Anterior (2022)
B Previsto . -
’7 Previsto: 20.363,00 Afualzado: 0,00 Realizado: 0.00
— Previsdo para o Exercicio (2023)
Total Orgado: |
Comentario LOA:
#
1000
.Janeiro:| | Julho: | |
Fevereiro: | | Agosto: | |
Margo: | | Setembro: | |
Abril: | | CQutubro: | |
Maio: | | Novembro: | |
Junho: | | Dezembro: | |
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v" Passo 05b
. e~ . . n , — Previséo da Receita Mensal
NO Item PreVIsao para o ExerCICIO’ voce pOdera preenCher 0s Conta Receita: 1.3.2.1.05.0.1.01.03.031.002.11.01.000 SMC x Unida
valores da LOA em questao (2023) de duas formas: Exercicio Anterior (2022)
|7 Previsto: 20.363,00  , PEVSO 000  Realizado: 0,00
1. Inserindo o Valor Total Or¢ado anual:
— Previsdo para o Exercicio (2023)
Nesse caso, o sistema realiza uma divisao automatica dos |_Total Orgado: |
valores em 12 (doze) meses, arredondando se necessario.
Comentario LOA:
2. Inserindo os Valores Mensais: £
1000
. . Janeiro: | | Julho: | |
Nesse caso, o sistema realiza a soma de todos os meses para :
Fevereiro: | | Agosto: | |
preencher o valor total orcado. Marga: | | Setembro: | |
Abril: | | Qutubra: | |
Maio: | | Hovembro: | |
| |

Junho: | Dezembro: |




INSTRUGCOES PASSO A PASSO

v" Passo 05c¢

No campo Comentdrio LOA, vocé podera explicar o valor
inserido para o ano. No caso de valores zerados sO sera
permitido o envio dos dados apods incluida uma justificativa
neste campo de Comentario LOA.

No campo Detalhes, vocé podera preencher com comentarios
gerais da rubrica, caso necessario. Nao é um campo
obrigatorio.

No ultimo campo do formuldrio devem ser inseridos os Dados
do Responsavel pelo Preenchimento dos Valores.

— Previsdo para o Exercicio (2023)

Cl DE
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Total Orcado: |

Comentario LOA:

P

Janeiro: |

Fevergiro: |

Margo: |

Abril: |

Maia: |

Junho: |

1000

Julho: |

Agosta: |

Setembro: |

Qutubro: |

Movembro: |

Dezembro: |

{ Detaines —|

Fator Risco:

1000

t Dados do Responsavel pelo Preenchimento dos Valores e demais informactes 'I
Home:

E-mail: |

Telefone: |

Unidade: |
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v" Passo 06

E possivel gerar uma cdpia dos dados inseridos por meio do
botao Imprimir. Assim, vocé armazena uma coépia das
informacdes preenchidas desta primeira etapa, caso precise
consultar posteriormente.

v' Passo 07

Finalizado o preenchimento dos dados, vocé podera realizar
uma analise de eventuais pendéncias na entrega, ou seja,
verificacdo de auséncia de valores, e valores zerados nao
justificados.

Para acessar essa tela vocé deve clicar em Maddulo
Planejamento Or¢camentario - Orcamento Receita - Analise
de Pendéncias.

SOF
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PREFITURA DA COADE D8

4.
Sistema de Orcamento e Finangas > SAO PAULO

Cadastro Orcamento Administracdo Relatério Opgdes Sobre

gumear | Zimprimic | [ Consuitando ]

Previsdo da Receita Mensal

— Orgio Gestor

érgao: 25

,O Secretaria Municipal de Cultura

r— Filtro

A=A

s

te receitas p

I Fontes

SOF

o =
Sistema de Orcamento e Finangas - SAO PAULO

(e=T.EE Gl Orcamento Administracdo Relatério Opgdes Sobre

—

& Limpar I,OPesquisarI |

Analise de Pendéncias no Preenchimento da Proposta Orcamentaria

Orgio/Divisdo
’7 Orgao: [25 | O Secretaria Municipal de Cultura

I—Pendéncias Encontradas




INSTRUGCOES PASSO A PASSO

v" Passo 08

Feita a andlise, os dados inseridos devem ser enviados através
da tela de entrega eletronica até o dia 30/05/2022. Para
encontra-la basta clicar no Maddulo Planejamento
Orcamentdrio - Or¢camento Receita - Entrega Eletronica.

A PAGINA DA ENTREGA ELETRONICA ESTARA LIBERADA
APENAS PARA O(A) SECRETARIO(A) DA PASTA, PORTANTO
SOMENTE A PESSOA CADASTRADA COMO SECRETARIO
PODERA REALIZAR O ENVIO.

Para realizar a entrega eletronica:

Clique no botdo Incluir, informe o Orgdo e os dados do titular
da pasta responsavel, por ultimo clique em Gravar.

SOF

Sistema de Or¢camento e Financgas
Cadastro Orcamento Administracdo Relatério Opcdes

Cl D F DE
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¥ SAO PAULO

Sobre

| I [22 1nciuic I < Limpar ,OPesquisar

Entrega Eletrénica da Proposta Orcamentaria

— Orgéo/Divisdo
Orgao:

— Responsaveis pela Entrega
Nome Responsavel pela Entrega:
Cargo:

SOF

Sistema de Or¢amento e Finangas

Cadastro Orcamente Administracdo Relatéric O

pcies

5 e
~ SAO PAULO

Sobre

|5 Gravar I @ cancelar

Inserindo |

— Entrega Eletrdnica da Proposta Orcamentaria

— Orgdo/Divisdo
ogao:[ |0

r—Responsaveis pela Entrega

MNome Responsavel pela Entrega: |

Cargo: |




INSTRUGCOES PASSO A PASSO

v Passo 09 (Eventual)

Depois de realizada a entrega das projecdes das rubricas de
receita, ASECO analisara os dados e pode requerer uma revisao
dos valores informados. Nestes casos, sera permitido um novo
acesso ao Orgao para a revisao de rubricas especificas, com
um prazo a ser definido oportunamente. ASECO entrara em
contato com o 6rgao informando da necessidade de revisao e
0 prazo.

No caso de revisOes, as alteracbes devem ser realizadas
clicando no botao Alterar.
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Sistema de Orcamento e Finangas
Cadastro Orgamente Administracde Relatdrio  Opgdes Sobre
| 4 limpar  (Zlmprimit Consultando |

— Previsdo da Receita Mensal

—Orgdo Gestor
o 25
QOrgao: ’O -
Secretaria Municipal de Cultura

— Filtro
D Somente receitas pendentes

—Fontes

02-Transferéncias Federais
." Incluir

Fonte

#_ Alterar "2 Excluir

r—Contas Receitas
Reduzido
[ . 1.32.1.05.0.1.01.03.031.002.11.01.000 39791
[ 1.7.1.7.99.0.1.01.21.000.000.11.01.000) 41817

Sel. Conta

SMC x Unido

Transferéncias Advindas de Emendas Parlamentares - Convénio SMC x
Unid

[= 2.41.4950.1.340000000011.01.000[ 44015

Transferéncias Advindas de Emendas Parlamentares - Convénio SMC x 0.00

Uniza




Prefeitura de Sao Paulo
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Secretario
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Secretario Adjunto
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Bruno Domeneguetti Barreira
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Rogério Vilela de Paulo
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